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[bookmark: _1fob9te][bookmark: _Toc532245259]ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ	Comment by Екатерина Дьяченко: Відсутнє значення Модертор	Comment by Люда Попович: +	Comment by Екатерина Дьяченко: Додати в перелік:
Чекбокс
Веб-портал/портал – по тексту зустрічається два варіанти	Comment by Люда Попович: +
	№з/п
	Термін
	Значення

	1.
	АРМ Модератор
	Об’єднує в собі роль «Контент-менеджер», «Модератор-контенту» та «Контент-менеджер (розширений)». Користувач Адміністративної частина сайту та здійснює технічну підтримку сайту.

	2.
	Єдиний веб-портал міста Києва
	Єдиний портал територіальної громади міста Києва 

	3.
	ПЕОМ
	Персональна електронно-обчислювальна машина.

	4.
	Чек-бокс
	Галочка  - елемент графічного інтерфейсу , що дозволяє користувачеві управляти параметром з двома станами  - ☑ включено і ☐ вимкнено.

	5. 
	Система керування контентом
	Портал або Портал територіальної громади

	6
	МЦП
	Міська цільова програма







1. [bookmark: _Toc532245260]Загальна інформація.
1.1. [bookmark: _Toc532245261]Про документ.
Даний документ являє собою керівництво користувача по роботі з Адміністративною частиною сайту Єдиного веб-портал міста Києва»
1.2. [bookmark: _Toc532245262]Призначення
Адміністративна частина сайту, являє собою web - інтерфейс, розроблений для адміністрування Єдиного веб-портал міста Києва для користувача з роллю Модератор. 
2. [bookmark: _Toc532245263]Початок роботи.
2.1. [bookmark: _Toc532245264] Вимоги до рівня підготовки користувача.
Користувач Адміністративної частини сайту повинен володіти основним мінімумом навиків роботи з ПЕОМ в сучасних інтернет-браузерах (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome та інших) .
2.2. [bookmark: _Toc532245265] Вимоги до ПЕОМ та супутнього програмного забезпечення.
Робоче місце користувача повинне бути під’єднане до загальної мережі Internet з мінімальною пропускною спроможністю каналу 56 kBit/s.
[bookmark: _2s8eyo1]Таблиця 1. Вимоги до ПЕОМ
	Вимоги до ПЕОМ передбачають спроможність стабільної роботи з одним з перелічених нижче браузерів.
	Версія

	Google Chrome
	версія не нижче 60.0 

	Internet Explorer
	версія не нижче 10.0 

	Mozilla Firefox
	версія не нижче 55.0 

	Opera
	версія не нижче 43 

	Safari
	версія не нижче 62.1.50 

	Microsoft Edge
	версія не нижче 27.11099


Для зручного та комфортного використання автоматизованої системи, роздільна здатність монітора повинна бути не нижче ніж - 1280x720. 
2.3. [bookmark: _Toc532245266] Порядок перевірки працездатності.
Перед початком роботи необхідно переконатись в наявності зв’язку з постачальником послуг мережі Інтернет.
2.4. [bookmark: _Toc532245267] Вхід в Системі керування контентом. 	Comment by Екатерина Дьяченко: Змінити на Система керування контентом	Comment by Люда Попович: +
Для початку роботи необхідно запустити Інтернет браузер, що відповідає вимогам зазначеним в п.2.2.  даного розділу та в полі «Адреса» вводиться адреса сайту, що надана з боку системного адміністратора та відбувається авторизація – введення логіна і пароля (Рисунок 1. Авторизація).

[image: ]
[bookmark: _Ref531786053][bookmark: _Toc532242625]Рисунок 1. Авторизація
ВАЖЛИВО! Створення логіна і пароля для користувача з роллю Модератор здійснюється системним адміністратором, який має доступ до сервера. Облікові записи інших адміністраторів і редакторів створюються головним адміністратором.

3. [bookmark: _Toc532245268]Інтерфейс.
3.1. [bookmark: _Toc532245269]Основна будова  Адміністративної частини сайту.
Адміністративна частина сайту, складається  з блоків (Рисунок 2. Основна будова  Адміністративної частини сайту): 
· Адміністрування ;
· Управління порталом;
· Система.
 [image: ]
[bookmark: _Toc532242626]Рисунок 2. Основна будова Адміністративної частини сайту
[bookmark: _44sinio]
3.2. [bookmark: _Toc532245270]Блок Управління порталом	Comment by Екатерина Дьяченко: Необхідно упорядочнити відповідно функціоналу для КМР та КМДА.
Відсутня інформація по розділам: Медіа, вакансії, оголошення, Налаштування редиректів	Comment by Люда Попович: Дода всі розділи
Даний блок створено з метою здійснення керування контентом веб-порталу. В блоці доступні наступні розділи: (Рисунок 3. Блок Управління порталом)	Comment by Екатерина Дьяченко: Їх більше ніж 5	Comment by Люда Попович: Додала всі+
· Оголошення;	Comment by Екатерина Дьяченко: По документу відсутній опис розділу	Comment by Люда Попович: +
· Баннери;
· Недійсні посилання;
· Події;
· Фракції;
· Ініціативи;
· Головне меню;
· Міська цільова програма;
· Медіа;	Comment by Екатерина Дьяченко: По документу відсутній опис розділу	Comment by Люда Попович: +
· Новини;
· Нормативні акти;
· Орган самоорганізації населення;
· Прострочені;
· Пленарні засідання;
· Сесії пленарних засідань;
· Позиції;
· Публічна інформація;
· Налаштування редиректів;	Comment by Екатерина Дьяченко: По документу відсутній опис розділу	Comment by Люда Попович: +
· Довідники;
· Пошук по розділам;
· Налаштування;
· Постійні комісії;
· Онлайн трансляції;
· Матеріали;
· Вакансії	Comment by Екатерина Дьяченко: По документу вісутній опис розділу	Comment by Люда Попович: +
[image: ]
[bookmark: _Ref532233210][bookmark: _Toc532242627]Рисунок 3. Блок Управління порталом	Comment by Екатерина Дьяченко: По тексту рисунок 10, а підпис 3

Розділ «Оголошення»
	В даному розділі Модератор створює/додає оголошення. Після натискання на кнопку Додати, відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі обов’язкові поля. (Зображення буде додено  пізніше, відсутні дані в системі)
3.2.1. [bookmark: _Toc532245271]Розділ «Медіа»
В даному розділі Модератор створює/додає медіа файли. Після натискання на кнопку Додати, відкривається діалогове вікно, де обрати відео чи галерею для загрузки файлів (Рисунок 4. Розділ Медіа).
[image: ]

[bookmark: _Ref532238481][bookmark: _Toc532242628]Рисунок 4. Розділ Медіа
3.2.2. [bookmark: _Toc532245272]Розділ «Налаштування редиректів»
В даному розділі Модератор має можливіть додати редіректи. Після натискання на кнопку Додати, відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити поля, з якої на яку сторінку відбуватиметься редірект, та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 5. Налаштування редіректів).
 [image: ]
[bookmark: _Ref532239107][bookmark: _Toc532242629]Рисунок 5. Налаштування редіректів.
Для редагування редіректу в переліку необхідно обрати відповідний редірект. (Рисунок 6. Вибір редіректу для редагування).

[image: ]
[bookmark: _Ref532239864][bookmark: _Toc532242630]Рисунок 6. Вибір редіректу для редагування
Відкрити обраний редірект подвійним «кліком» та у формі редагування обрати з якої на яку сторінку здійснюватиметься редірект, після чого натискає кнопку «Зберегти» (Рисунок 7. Форма редагування редіректу).
[image: ]
[bookmark: _Ref532240068][bookmark: _Toc532242631]Рисунок 7. Форма редагування редіректу

При необхідності видалити редірект, натискається кнопка «Видалити» навпроти відповідного редіректу (Рисунок 8. Видалення редіректу).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242632][bookmark: _Ref532242748]Рисунок 8. Видалення редіректу
3.2.4. [bookmark: _Toc532245273][bookmark: _Toc532245274]Розділ «Вакансії»
В даному розділі Модератор створює/додає вакансії. Після натискання на кнопку Додати, відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі обов’язкові поля. 
(Зображення буде додено  пізніше, відсутні дані в системі)


3.2.5. [bookmark: _Toc532245275]Розділ «Баннери»	Comment by Екатерина Дьяченко: Не має опису та рисунку,, що заповнювати	Comment by Люда Попович: +
[bookmark: _1pxezwc]В даному розділі Модератор створює/додає баннери. Після натискання на кнопку Додати, відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі поля. Фото повинні мати співвідношення сторін (ширини до висоти) 5:3. (Рисунок 9. Розділ Баннери)

[image: ]
[bookmark: _Toc532242633][bookmark: _Ref532242777]Рисунок 9. Розділ Баннери	Comment by Екатерина Дьяченко: По тексту Рисунок 3, а тут 4	Comment by Люда Попович: 
+
Після натискання на кнопку Додати, відкривається діалогове вікно (Рисунок 10. Діалогове вікно)
[image: ]
[bookmark: _Toc532242634][bookmark: _Ref532242814]Рисунок 10. Діалогове вікно

Потрібно заповнити всі обов’язкові поля та натиснути кнопку «Зберегти». Фото повинні мати співвідношення сторін (ширини до висоти) 5:3.


3.2.6. [bookmark: _Toc532245276]Розділ «Недійсні посилання»
В даному розділі відображаються недійсні посилання, для кожного  посилання виводиться відповідний статус код даного посилання, що отримується з браузеру при віжкритті відповідної сторінки (301, 302 – редиректи, 404 – сторінку не знайдено, 503 – помилка серверу). Для оновлення списку посилань необхідно натиснути кнопку «Сканувати». Сканування проходить в фоновому режимі, тобто постійно оновлюється. Повне сканування може тривати добу. Після виправлення помилки, посилання потрібно видалити зі списку  (Рисунок 11.  «Недійсні посилання»).

[image: ]
[bookmark: _Toc532242635][bookmark: _Ref532242850]Рисунок 11.  «Недійсні посилання»
	
[bookmark: _Toc532245277]3.3.3. Розділ «Фракції»
В даному розділі Модератор створює/додає фракції. Після натискання на кнопку Додати, відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 12. Створення фракції). Після виконання вказаних дій на сторінці фракцій з’явиться створена фракцїя (Рисунок 13. Сторінка Фракції).

[image: ]
[bookmark: _Toc532242636][bookmark: _Ref532242885]Рисунок 12. Створення фракції

[image: ]
[bookmark: _Toc532242637][bookmark: _Ref531812049]Рисунок 13. Сторінка Фракції
           
[bookmark: _Toc532245278]3.3.4. Розділ «Ініціативи»
В даному розділі Модератор створює/додає «Громадські Ініціативи». Після натискання на кнопку Додати (Рисунок 14. Розділ «Ініціативи») відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 15. Створення ініціативи). Після виконання вказаних дій на сторінці ініціатив з’явиться створена ініціатива.
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[bookmark: _Toc532242638][bookmark: _Ref532242996]Рисунок 14. Розділ «Ініціативи»
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[bookmark: _Toc532242639][bookmark: _Ref532243031]Рисунок 15. Створення ініціативи

[bookmark: _Toc532245279]3.3.5. Розділ «Міська цільова програма»
В даному розділі Модератор створює/додає «Міські цільові програми». Після натискання на кнопку Додати (Рисунок 16. Розділ «МЦП»), відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 17. Створення МЦП). Після виконання вказаних дій на сторінці МЦП з’явиться створена міська цільова програма.
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[bookmark: _Toc532242640][bookmark: _Ref532243051]Рисунок 16. Розділ «МЦП»

[image: ]
[bookmark: _Toc532242641][bookmark: _Ref532243061]Рисунок 17. Створення МЦП

[bookmark: _Toc532245280]3.3.6. Розділ «Орган самоорганізації населення»
В даному розділі Модератор створює/додає «Органи самоорганізації населення». Після натискання на кнопку Додати (Рисунок 18. Розділ «ОСН») відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 19. Створення ОСН). Після виконання вказаних дій на сторінці ОСН з’явиться створений «Орган самоорганізації населення».
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[bookmark: _Toc532242642][bookmark: _Ref532243095]Рисунок 18. Розділ «ОСН»
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[bookmark: _Toc532242643][bookmark: _Ref532243112]Рисунок 19. Створення ОСН

[bookmark: _Toc532245281]3.3.7. Розділ «Пленарні засідання»
В даному розділі Модератор створює/додає пленарні засідання. Після натискання на кнопку Додати (Рисунок 20. Розділ «Пленарні засідання») відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 21. Створення пленарних засідань). Після виконання вказаних дій на сторінці «Пленарні засідання з’явиться створене пленарне засідання (Рисунок 22. Сторінка засідань).
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[bookmark: _Toc532242644][bookmark: _Ref532243129]Рисунок 20. Розділ «Пленарні засідання»
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[bookmark: _Toc532242645][bookmark: _Ref532243159]Рисунок 21. Створення пленарних засідань
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[bookmark: _Toc532242646][bookmark: _Ref532243189]Рисунок 22. Сторінка засідань

[bookmark: _Toc532245282]3.3.8. Розділ «Сесії пленарних засідань»
В даному розділі Модератор створює/додає «Сесії пленарних засідань». Після натискання на кнопку Додати (Рисунок 23. Розділ «Сесії пленарних засідань»), відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 24. Створення сесії). Після виконання вказаних дій, створена сесія буде відображатись в випадаючому списку «Сесії» в вікні створення пленарних засідань (Рисунок 25. Випадаючий список сесії), та на сторінці «Пленарних засідань» у вигляді випадаючого списку (Рисунок 26. Сторінка пленарних засідань).
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[bookmark: _Toc532242647][bookmark: _Ref532243167][bookmark: _Ref532243230]Рисунок 23. Розділ «Сесії пленарних засідань»
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[bookmark: _Toc532242648][bookmark: _Ref532243240][bookmark: _Ref531812267]Рисунок 24. Створення сесії
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[bookmark: _Toc532242649][bookmark: _Ref532243250]Рисунок 25. Випадаючий список сесії
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[bookmark: _Toc532242650][bookmark: _Ref532243260]Рисунок 26. Сторінка пленарних засідань

[bookmark: _Toc532245283]3.3.9. Розділ «Позиції»	Comment by Екатерина Дьяченко: Додати рисунок створеної Позиції	Comment by Люда Попович: відсутні дані в системі
В даному розділі Модератор створює/додає позиції. Після натискання на кнопку «Додати» (Рисунок 27. Розділ «Позиції») відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 28. Створення позицій).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242651][bookmark: _Ref532243291]Рисунок 27. Розділ «Позиції»
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[bookmark: _Toc532242652][bookmark: _Ref532243300]Рисунок 28. Створення позицій

[bookmark: _Toc532245284]3.4. Розділ «Постійні комісії»
В даному розділі Модератор створює/додає «постійні комісії». Після натискання на кнопку Додати (Рисунок 29. Розділ «Постійні комісії»)  відкривається діалогове вікно, де потрібно заповнити всі потрібні поля, встановити галочку в чекбокс «Опубліковано», та натиснути кнопку «Зберегти» (Рисунок 30. Створення постійних комісії). Після виконання вказаних дій на сторінці «Постійні комісії» з’явиться створена комісія (Рисунок 31. Сторінка комісії).
[bookmark: _Ref531812344][image: ]
[bookmark: _Toc532242653]Рисунок 29. Розділ «Постійні комісії»
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[bookmark: _Toc532242654][bookmark: _Ref532243378]Рисунок 30. Створення постійних комісії
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[bookmark: _Toc532242655][bookmark: _Ref532243391]Рисунок 31. Сторінка комісії

[bookmark: _Toc532245285]3.4.1. Розділ «Довідники»
Розділ «Довідники» включає в собі допоміжні довідники, які використовуються при створенні матеріалів, карток, довідників, тощо. Для того щоб значення з довідників відображалось при створенні матеріалів, потрібно спочатку заповнити певний довідник для відповідного матеріалу, а потім обрати потрібне значення з довіднику при створенні матеріалу. (Рисунок 32. Розділ довідники)
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[bookmark: _Toc532242656][bookmark: _Ref531812387]Рисунок 32. Розділ довідники

[bookmark: _Toc532245286]3.4.1.1.   Довідник відповідальних підрозділів (МЦП)	Comment by Екатерина Дьяченко: Додати до списку скорочень
В даному довіднику Модератор додає назви відповідальних підрозділів МЦП, які будуть використовуватись при створенні цільових програм в картках «МЦП» (Рисунок 33. Довідник відповідальних підрозділів МЦП).
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[bookmark: _Toc532242657][bookmark: _Ref532243439]Рисунок 33. Довідник відповідальних підрозділів МЦП


[bookmark: _Toc532245287]3.4.1.2.   Довідник виборчих округів (ТВО)
В довіднику заповнюються територіальні виборчі округи. Дані з довідника використовуються при заповненні довідника «Довідник громадських приймалень»(Рисунок 34. Довідник виборчих округів ТВО)
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[bookmark: _Toc532242658][bookmark: _Ref532243452]Рисунок 34. Довідник виборчих округів ТВО

[bookmark: _Toc532245288]3.4.1.3.   Довідник громадський приймалень
В довіднику заповнюються адреси та контактні дані громадських приймалень депутатів. Дані з довідника відображаються на сторінці «Алфавітний показник депутатів», в списку депутатів за яким закріплені. (Рисунок 35. Довідник громадських приймалень)
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[bookmark: _Toc532242659][bookmark: _Ref532243465]Рисунок 35. Довідник громадських приймалень


[bookmark: _Toc532245289]3.4.1.4.   Довідник запитів ЗМІ	Comment by Екатерина Дьяченко: Додати рисунок	Comment by Люда Попович: По довідникам буде додано, коли отримаю інформацію
В даному довіднику відображається інформація, яка була заповнена в формі подачі запитів ЗМІ, на відповідній сторінці порталу.
[bookmark: _Toc532245290]3.4.1.5.  Довідник запитів на акредитацію	Comment by Екатерина Дьяченко: Додати рисунок
В даному довіднику відображається інформація відносно поданих запитів на акредитацію на сторінці події.

[bookmark: _Toc532245291]3.4.1.6.   Довідник запитів на публічну інформацію	Comment by Екатерина Дьяченко: Додати рисунок
В даному довіднику відображається інформація, яка була заповнена в формі подачі запитів на публічну інформацію, на відповідній сторінці порталу.

[bookmark: _Toc532245292]3.4.1.7.   Довідник категорій файлів
Заповнені значення даного довідника використовуються в списку категорії, прикріплених файлів, в вікні створення матеріалів (Рисунок 36. Довідник категорій файлів).
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[bookmark: _Toc532242660][bookmark: _Ref532243477]Рисунок 36. Довідник категорій файлів

[bookmark: _Toc532245293]3.4.1.8. Довідник Органів
В довіднику заповнюються назви Органів. Дані з довідника використовуються при заповненні довідника «Структурних підрозділів органів»(Рисунок 37. Довідник Органів)
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[bookmark: _Toc532242661][bookmark: _Ref532243488]Рисунок 37. Довідник Органів


[bookmark: _Toc532245294]3.4.1.9.   Довідник помічників-консультантів
В довіднику заповнюються ПІБ помічника-консультанта, та депутата за яким він закріплений. (Рисунок 38. Довідник помічників-консультантів)
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[bookmark: _Toc532242662][bookmark: _Ref532243499]Рисунок 38. Довідник помічників-консультантів
[bookmark: _Toc532245295]3.4.1.10.  Довідник районів міста
В довіднику заповнюються райони міста. Дані з довідника використовуються при заповненні карток «ОСН» (Рисунок 39. Довідник районів міста)
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[bookmark: _Toc532242663][bookmark: _Ref532243512]Рисунок 39. Довідник районів міста

[bookmark: _Toc532245296]3.4.1.11.   Довідник скликань
В довіднику заповнюються скликання. Дані з довідника використовуються при заповненні карток «Сесії пленарних засідань» (Рисунок 40. Довідник скликань)
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[bookmark: _Toc532242664][bookmark: _Ref532243528]Рисунок 40. Довідник скликань
[bookmark: _Toc532245297]3.4.1.12. Довідник станів розгляду ініціатив
В довіднику заповнюються стани розгляду громадських ініціатив. Дані з довідника використовуються при заповненні карток «Ініціативи» (Рисунок 41. Довідник станів розгляду ініціатив)
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[bookmark: _Toc532242665][bookmark: _Ref532243549]Рисунок 41. Довідник станів розгляду ініціатив
[bookmark: _Toc532245298]3.4.1.13.   . Довідник станів розгляду документів
В довіднику заповнюються стани розгляду документів. Дані з довідника використовуються при заповненні «НПА» (Рисунок 42. Довідник станів документів)
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[bookmark: _Toc532242666][bookmark: _Ref532243559]Рисунок 42. Довідник станів документів

3.4.1.14. Довідник станів розгляду ОСН
В довіднику заповнюються стани розгляду ОСН. Дані з довідника використовуються при заповненні карток «ОСН» (Рисунок 43. Довідник станів розгляду ОСН)
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[bookmark: _Toc532242667][bookmark: _Ref532243572]Рисунок 43. Довідник станів розгляду ОСН


[bookmark: _Toc532245299]3.4.1.15. Довідник структурних підрозділів нижнього рівня	Comment by Екатерина Дьяченко: Додати рисунок
В довіднику заповнюються назви структурних підрозділів нижнього рівня. Дані з довідника використовуються при створенні персони.

[bookmark: _Toc532245300]3.4.1.16. Довідник структурних підрозділів Органів
В довіднику заповнюються назви структурних підрозділів. Дані з довідника використовуються при заповненні довідника «Структурних підрозділів нижнього рівня»(Рисунок 44. Довідник структурних підрозділів Органів)
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc532242668][bookmark: _Ref532243590]Рисунок 44. Довідник структурних підрозділів Органів

[bookmark: _Toc532245301]3.4.1.17. Довідник суб’єктів подання
В довіднику заповнюються суб’єкти подання. Дані з довідника використовуються при заповненні «НПА»(Рисунок 45. Довідник суб’єктів подання)
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[bookmark: _Toc532242669][bookmark: _Ref532243605]Рисунок 45. Довідник суб’єктів подання



[bookmark: _Toc532245302]3.4.1.18. Довідник сфер дії програми (МЦП)
В довіднику заповнюються сфери дії програми МЦП. Дані з довідника використовуються при заповненні карток «МЦП» (Рисунок 46. Довідник сфер дії програми МЦП)
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[bookmark: _Toc532242670][bookmark: _Ref532243615]Рисунок 46. Довідник сфер дії програми МЦП

[bookmark: _Toc532245303]3.4.1.19. Довідник типів ініціатив
В довіднику заповнюються типи громадських ініціатив. Дані з довідника використовуються при заповненні карток «Ініціативи» (Рисунок 47. Довідник типів ініціатив).
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[bookmark: _Toc532242671][bookmark: _Ref532243633]Рисунок 47. Довідник типів ініціатив

[bookmark: _Toc532245304]3.4.1.21. Довідник типів вулиць
Дані з довідника використовуються при заповненні довіднику громадських приймалень (Рисунок 48. Довідник типів вулиць)
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[bookmark: _Toc532242672][bookmark: _Ref532243646]Рисунок 48. Довідник типів вулиць

[bookmark: _Toc532245305]3.4.1.22. Довідник типів засідань
В довіднику заповнюються типи засідань. Дані з довідника використовуються при заповненні карток «Сесії пленарних засідань»(Рисунок 49. Довідник типів засідань)
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[bookmark: _Toc532242673][bookmark: _Ref532243669]Рисунок 49. Довідник типів засідань
[bookmark: _Toc532245306]3.4.1.23. Довідник типів корпус/блок
Дані з довідника використовуються при заповненні довіднику громадських приймалень (Рисунок 50. Довідник типів корпус/блок)
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[bookmark: _Toc532242674][bookmark: _Ref532243679]Рисунок 50. Довідник типів корпус/блок
[bookmark: _Toc532245307]3.4.1.24. Довідник типів персон
В довіднику заповнюється тип персони. Дані з довідника використовуються при  створенні сторінки персони (Рисунок 51. Довідник типів персон)
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[bookmark: _Toc532242675][bookmark: _Ref532243689]Рисунок 51. Довідник типів персон

[bookmark: _Toc532245308]3.4.1.25. Довідник типів суб’єктів подання
В довіднику заповнюються типи суб’єктів подання. Дані з довідника використовуються при заповненні «НПА» (Рисунок 52. Довідник типів суб’єктів подання)
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[bookmark: _Toc532242676][bookmark: _Ref532243706]Рисунок 52. Довідник типів суб’єктів подання


[bookmark: _Toc532245309]3.4.1.26. Довідник членів ініціативних груп
В даному довіднику заповнюються ПІБ членів ініціативних груп. Дані з довідника використовуються при заповненні карток  «Ініціативи» (Рисунок 53. Довідник членів ініціативних груп)
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[bookmark: _Toc532242677][bookmark: _Ref532243720]Рисунок 53. Довідник членів ініціативних груп
[bookmark: _Toc532245310]3.4.1.27. Категорії НПА
Дані з довідника використовуються при обранні категорії до якої відносяться нормативно-правові акти, в вікні створення НПА(Рисунок 54. Довідник категорій НПА).
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[bookmark: _Toc532242678][bookmark: _Ref532243736]Рисунок 54. Довідник категорій НПА


[bookmark: _Toc532245311]3.4.1.28. Категорії Публічної інформації
Дані з довідника використовуються при обранні категорії до якої відноситься публічна інформація, в вікні створення «Публічна інформація»(Рисунок 55. Довідник категорій публічної інформації)
[image: ]
[bookmark: _Toc532242679][bookmark: _Ref532243747]Рисунок 55. Довідник категорій публічної інформації

[bookmark: _Toc532245312]3.4.4. Розділ «Онлайн трансляції»
	В даному розділі Модератор має можливість створити онлайн трансляцію, яка буде відображатись на головній сторінці та(або) на сторінці постійної комісії. Для створення трансляції потрібно натиснути кнопку «Додати», в розділі «Онлайн трансляції» (Рисунок 56. Розділ «Онлайн трансляції»).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242680][bookmark: _Ref532243762]Рисунок 56. Розділ «Онлайн трансляції»

Модератор заповнює поля назва трансляції, опис, вказує URL адресу трансляції, встановлює позначку в чекбоксі «Засідання постійної комісії» та обирає в списку потрібну комісію, якщо дана трансляція має відношення до постійної комісії, дату/час початку та закінчення трансляції, вказує галочку «Опубліковано». Блок онлайн трансляції почне відображатись на головній та(або) на сторінці постійної комісії, за пів години до початку трансляції (Рисунок 57. Створення онлайн трансляції, Рисунок 58. Блок онлайн трансляції на головній).

[bookmark: _Ref531812569][bookmark: _Ref531812708][image: ]
[bookmark: _Toc532242681][bookmark: _Ref532243777]Рисунок 57. Створення онлайн трансляції
[image: ]
[bookmark: _Toc532242682][bookmark: _Ref532243801]Рисунок 58. Блок онлайн трансляції на головній	Comment by Екатерина Дьяченко: Змінити рисунок на узгоджений. Онлайн трансляції повинні відображатись у Таймлайні	Comment by Люда Попович: +	Comment by Екатерина Дьяченко: Верхнє меню не відповідає концепції сайту

[bookmark: _Toc532245313]3.4.5. Розділ «Події»
В даному розділі Модератор має можливість додати нову подію, при цьому натискається кнопка «Додати» - відображається форма створення події (Рисунок 59. Розділ «Події»)
[image: ]
[bookmark: _Toc532242683][bookmark: _Ref532243827]Рисунок 59. Розділ «Події»
Модератор заповнює поля заголовок, назва сторінки, посилання, вказує дату розміщення  - дана дата відповідає даті події, вказує галочку «Опубліковано» для публікації дати та галочку «Акредитація» в разі необхідності отримання акредитації журналіста (Рисунок 60. Створення події).
 [image: ]
[bookmark: _Toc532242684][bookmark: _Ref532243839]Рисунок 60. Створення події

Для вибору тегу необхідно натиснути кнопку «Теги» та обрати відповідні теги або групу тегів (Рисунок 61. Тегування події).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242685][bookmark: _Ref532243874]Рисунок 61. Тегування події

Для завантаження картинки або файлу натискається кнопка «Завантажити» та обирається необхідний файл, якщо завантажена картинка, то вона відображається зверху новини, при виборі розміру картинки, необхідно дотримуватись співвідношення ширини до висоти - співвідношенні 5:3. Якщо декілька картинок, то вони відображаються у вигляді слайдеру. В разі, якщо доданий інший файл, він відображається знизу тексту події, як прикріплений файл з можливістю завантаження. При необхідності завантажені файли можна видалити. Розмір одного файлу до 9 Мб. Якщо завантажуються декілька файлів, то загальний розмір усіх файлів не повинен перевищувати 9 МБ  (Рисунок 62. Додавання файлу до події).	Comment by Екатерина Дьяченко: На даний момент максимальний розмір файла до 9 Мб. Необхідно змінити по всьому тексту	Comment by Люда Попович: +	Comment by Екатерина Дьяченко: Необхідно було змінити по всьому докумениту.
Змінила 

[image: ]
[bookmark: _Toc532242686][bookmark: _Ref532243890]Рисунок 62. Додавання файлу до події 

[bookmark: 41mghml]При необхідності вказати місце проведення події необхідно двічі клікнути на карту та вказати мітку. За замовчуванням ставиться адреса м. Київ, вул. Хрещатик, 36 (Рисунок 63. Вказання місця проведення події).	Comment by Екатерина Дьяченко: Карта чи мапа?

[bookmark: _Ref531812783][image: ]
[bookmark: _Toc532242687][bookmark: _Ref532243919]Рисунок 63. Вказання місця проведення події	Comment by Екатерина Дьяченко: В документі Програма та методика інший рисунок щодо додавання адреси http://prntscr.com/lry8gv	Comment by Люда Попович: Змінила+

[bookmark: _Toc532245314]3.4.6. Розділ «Новини»
В даному розділі Модератор має можливість додати новину, при цьому натискається кнопка «Додати» - відображається форма створення новини (Рисунок 64. Розділ «Новини»)
[image: ]
[bookmark: _Toc532242688][bookmark: _Ref532243934]Рисунок 64. Розділ «Новини»
	Модератор заповнює поля: заголовок, назва сторінки, назва в меню, посилання (Рисунок 65. Створення новини).
 [image: ]
[bookmark: _Toc532242689][bookmark: _Ref532243955]Рисунок 65. Створення новини
	Для вибору тегу необхідно натиснути кнопку «Теги» та обрати відповідні теги або групу тегів (Рисунок 66. Додавання тегу до новини).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242690][bookmark: _Ref532243973]Рисунок 66. Додавання тегу до новини
Для завантаження картинки або файлу натискається кнопка «Завантажити» та обирається необхідний файл, якщо завантажена картинка, то вона відображається зверху новини, при виборі розміру картинки, необхідно дотримуватись співвідношення ширини до висоти - співвідношенні 5:3. Якщо декілька картинок, то вони відображаються у вигляді слайдеру. В разі, якщо доданий інший файл, він відображається знизу тексту новини, як прикріплений файл з можливістю завантаження. При необхідності завантажені файли можна видалити. Розмір одного файлу до 9 Мб. Якщо завантажуються декілька файлів, то загальний розмір усіх файлів не повинен перевищувати 9 МБ (Рисунок 67. Додавання файлу до новини).

[image: ]
[bookmark: _Toc532242691][bookmark: _Ref532243987]Рисунок 67. Додавання файлу до новини
	При створенні новини є можливість додати файли із вже існуючої медіагалереї, для цього необхідно натиснути кнопку «Медіагалерея» (Рисунок 68. Додавання медіафайлів до новини).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242692][bookmark: _Ref532244003]Рисунок 68. Додавання медіафайлів до новини

	У переліку медіафайлів, що відобразились вказується відмітка навпроти відповідної підбірки медіафайлів, обрані медіафайли будуть підкріплені знизу тексту новини (Рисунок 69. Вибір відповідних медіафайлів).


[image: ]
[bookmark: _Toc532242693][bookmark: _Ref532244041]Рисунок 69. Вибір відповідних медіафайлів
	При необхідності виводити новину в перелік топ новин вказується галочка «Топ», для публікацї новини галочка «Опубліковано» та при необхідності виводити бокову панель з переліком пов’язаних новин за тегом - галочка  «Бокова панель» (Рисунок 70. Виведення новини в топ, публікація новини, бокова панель пов’язаних новин).

[image: ]
[bookmark: _Ref531812860]
[bookmark: _Toc532242694][bookmark: _Ref532244054]Рисунок 70. Виведення новини в топ, публікація новини, бокова панель пов’язаних новин

На головній сторінці сайту відображається три топ-новини. Сортування відбувається за датою публікації (перша новина – найновіша). Якщо в адмін панелі обрано більше ніж чотири новини – на сайті відображаються останні додані за датою та часом.		Comment by Екатерина Дьяченко: Відповідно новому новим макетам, то 3 Топ-новини	Comment by Люда Попович: + 
При заповнення поля дата наступного оновлення, автору новини прийде нагадування на електронну пошту, про необхідність оновлення новини у вказану дату, після чого новина зберігається (Рисунок 71. Встановлення дати оновлення).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242695][bookmark: _Ref532244065]Рисунок 71. Встановлення дати оновлення
	Новини, по яким настала дата оновлення відображаються в Блоці «Прострочені» (Рисунок 72. Прострочені новини).

[image: ]
[bookmark: _Toc532242696][bookmark: _Ref532244117]Рисунок 72. Прострочені новини

3.4.7. [bookmark: _Toc532245315]Розділ «Нормативні акти»

[bookmark: _46r0co2]В даному розділі Модератор має можливість додати нормативний акт, при цьому натискається кнопка «Додати» - відображається форма створення нормативного акту (Рисунок 73. Розділ Нормативні акти, Рисунок 74.  Створення нормативного акту). 

[bookmark: _2lwamvv][image: ]
[bookmark: _Toc532242697][bookmark: _Ref532244093]Рисунок 73. Розділ Нормативні акти
[image: ]
[bookmark: _Toc532242698][bookmark: _Ref532244103]Рисунок 74.  Створення нормативного акту
	Для вибору тегу необхідно натиснути кнопку «Теги» та обрати відповідні теги або групу тегів (Рисунок 75. Додавання тегу до нормативного акту).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242699][bookmark: _Ref532244132]Рисунок 75. Додавання тегу до нормативного акту
Для завантаження картинки або файлу натискається кнопка «Завантажити» та обирається необхідний файл, якщо завантажена картинка, то вона відображається зверху матеріалу, при виборі розміру картинки, необхідно дотримуватись співвідношення ширини до висоти - співвідношенні 5:3. Якщо декілька картинок, то вони відображаються у вигляді слайдеру. В разі, якщо доданий інший файл, він відображається знизу тексту нормативного акту, як прикріплений файл з можливістю завантаження. При необхідності завантажені файли можна видалити. Розмір одного файлу до 9 Мб. Якщо завантажуються декілька файлів, то загальний розмір усіх файлів не повинен перевищувати 9 МБ (Рисунок 76. Додавання файлу до нормативного акту).

[image: ]
[bookmark: _Toc532242700][bookmark: _Ref532244143]Рисунок 76. Додавання файлу до нормативного акту
	




	При заповнення поля дата наступного оновлення, автору нормативного акту прийде нагадування на електронну пошту, про необхідність оновлення нормативного акту у вказану дату, після чого матеріал зберігається (Рисунок 77. Встановлення дати оновлення)
[image: ]
[bookmark: _Toc532242701][bookmark: _Ref532244154]Рисунок 77. Встановлення дати оновлення
	Нормативні акти, по яким настала дата оновлення відображаються в Блоці «Прострочені» (Рисунок 78. Прострочені матеріали)

[image: ]
[bookmark: _Toc532242702][bookmark: _Ref532244166]Рисунок 78. Прострочені матеріали

3.4.8. [bookmark: _Toc532245316]Розділ «Публічна інформація»
В даному розділі Модератор має можливість додати матеріал, що стосується публічної інформації, при цьому натискається кнопка «Додати» - відображається форма створення матеріалу (Рисунок 79. Розділ «Публічна інформація», Рисунок 80. Створення публічної інформації). 

[image: ]
[bookmark: _Toc532242703][bookmark: _Ref532244180]Рисунок 79. Розділ «Публічна інформація»
[image: ]
[bookmark: _Toc532242704][bookmark: _Ref532244189]Рисунок 80. Створення публічної інформації
	Для вибору тегу необхідно натиснути кнопку «Теги» та обрати відповідні теги або групу тегів (Рисунок 81. Додавання тегу до публічної інформації).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242705][bookmark: _Ref532244204]Рисунок 81. Додавання тегу до публічної інформації
В кожному матеріалі необхідно обрати категорію, до якої відноситься публічна інформація (Рисунок 82. Виставлення категорії)

[image: ]
[bookmark: _Toc532242706][bookmark: _Ref532244220]Рисунок 82. Виставлення категорії
Для завантаження картинки або файлу натискається кнопка «Завантажити» та обирається необхідний файл, якщо завантажена картинка, то вона відображається зверху матеріалу, при виборі розміру картинки, необхідно дотримуватись співвідношення ширини до висоти - співвідношенні 5:3. Якщо декілька картинок, то вони відображаються у вигляді слайдеру. В разі, якщо доданий інший файл, він відображається знизу тексту нормативного акту, як прикріплений файл з можливістю завантаження. При необхідності завантажені файли можна видалити. Розмір одного файлу до 9 Мб. Якщо завантажуються декілька файлів, то загальний розмір усіх файлів не повинен перевищувати 9 МБ (Рисунок 83. Додавання файлу до публічної інформації).

[image: ]
[bookmark: _Toc532242707][bookmark: _Ref532244233]Рисунок 83. Додавання файлу до публічної інформації
	При заповненні поля дата наступного оновлення, автору публічної інформації прийде нагадування на електронну пошту, про необхідність оновлення матеріалу у вказану дату, після чого матеріал зберігається (Рисунок 84. Встановлення дати оновлення)
[image: ]
[bookmark: _Toc532242708][bookmark: _Ref532244246]Рисунок 84. Встановлення дати оновлення
	Публічна інформація, по якій настала дата оновлення відображається в Блоці «Прострочені» (Рисунок 85. Прострочені матеріали)

[image: ]
[bookmark: _Toc532242709][bookmark: _Ref532244260]Рисунок 85. Прострочені матеріали
3.4.9. [bookmark: _Toc532245317][bookmark: _Toc532245318]Розділ «Налаштування»
	В розділі «Налаштування» Модератор має доступ до налаштувань інформації, що відображається в футері веб-порталу, для цього натискається кнопка «Додати» - відображаються форма для проведення налаштувань (Рисунок 86. Розділ «Налаштування»).	Comment by Екатерина Дьяченко: Змінити на футер	Comment by Люда Попович: +

[image: ]
[bookmark: _Toc532242710][bookmark: _Ref532244276]Рисунок 86. Розділ «Налаштування»
[bookmark: _25b2l0r]	Модератор заповнює всі необхідні поля та натискає кнопку «Зберегти» (Рисунок 87. Форма налаштування).
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[bookmark: _Toc532242711][bookmark: _Ref532244288]Рисунок 87. Форма налаштування
3.4.10. [bookmark: _Toc532245319][bookmark: _Toc532245320]Розділ «Матеріали»
	В даному розділі Модератор має можливість додати нову сторінку, головний тег, тег, посилання або персону при цьому натискається кнопка «Додати» (Рисунок 88. Розділ «Матеріали»).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242712][bookmark: _Ref532244311]Рисунок 88. Розділ «Матеріали»
3.4.10.1. [bookmark: _Toc532245321][bookmark: _Toc532245322]Додавання сторінки
	Для створення сторінки в переліку матеріалів натискається кнопка «Сторінка» після чого відкривається форма створення сторінки. У формі створення сторінки заповнюються поля: заголовок, назва сторінки, назва в меню, посилання, опис, є можливість додавання тегів та файлів (фото та інших), після чого сторінка зберігається (Рисунок 89. Додавання сторінки).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242713][bookmark: _Ref532244324]Рисунок 89. Додавання сторінки
3.4.10.2. [bookmark: _Toc532245323][bookmark: _Toc532245324]Додавання сторінки з анонсом
	Для створення сторінки з анонсом в переліку матеріалів натискається кнопка «З анонсом» після чого відкривається форма створення сторінки. У формі створення сторінки з анонсом заповнюються поля: заголовок, назва сторінки, назва в меню, посилання, опис, є можливість додавання тегів та файлів (фото та інших), після чого сторінка зберігається (Рисунок 90. Додавання сторінки з анонсом). 
[image: ]
[bookmark: _Toc532242714][bookmark: _Ref532244341]Рисунок 90. Додавання сторінки з анонсом
Сторінки з анонсом створюються в середині типу матеріалу «Сторінка» як дочірні для відображення стрічкою за датою та часом публікації (Рисунок 91. Відображення сторінок з анонсом)
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[bookmark: _Toc532242715][bookmark: _Ref532244353]Рисунок 91. Відображення сторінок з анонсом
3.4.10.3. [bookmark: _Toc532245325][bookmark: _Toc532245326]Додавання головного тегу
	Для створення головного тегу у переліку матеріалів натискається кнопка «Головний», у формі створення головного тегу заповнюються поля заголовок, назва сторінки, назва в меню, посилання, опис, бажано завантажити картинку натиснувши кнопку «Завантаження» та вказати галочку «З перекладом» при необхідності та зберегти (Рисунок 92. Додавання головного тегу).


[image: ]
[bookmark: _Toc532242716][bookmark: _Ref532244372]Рисунок 92. Додавання головного тегу
3.4.10.4. [bookmark: _Toc532245327][bookmark: _Toc532245328]Додавання тегу 
	Для створення тегу в головному тезі в переліку обертається відповідний тег та натискається кнопка «Додати», в переліку матеріалів для додавання обертається «Тег» (Рисунок 93. Додавання тегу).	Comment by Екатерина Дьяченко: Можливо обирається?	Comment by Екатерина Дьяченко: Можливо обирається?

[image: ]
[bookmark: _Toc532242717][bookmark: _Ref532244385]Рисунок 93. Додавання тегу
	Форма створення тегу заповнюється аналогічно формі заповнення головного тегу (Рисунок 94. Форма створення тегу).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242718][bookmark: _Ref532244394]Рисунок 94. Форма створення тегу
	При необхідності редагування/видалення тегу натискається кнопка редагування або видалення (Рисунок 95. Редагування/видалення тегу).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242719][bookmark: _Ref532244403]Рисунок 95. Редагування/видалення тегу
3.4.10.5. [bookmark: _Toc532245329][bookmark: _Toc532245330]Створення посилання
	Для створення посилання в переліку розділів можна обрати посилання на розділ, або на сторінку.
	Для посилання на розділ в переліку розділів обертається відповідний розділ далі натискається кнопка «Додати» та обертається посилання в переліку матеріалів (Рисунок 96. Додавання посилання до розділу).	Comment by Екатерина Дьяченко: Можливо обирається?	Comment by Екатерина Дьяченко: Можливо обирається?
[image: ]
[bookmark: _Toc532242720][bookmark: _Ref532244418]Рисунок 96. Додавання посилання до розділу
	У формі створення посилання заповнюються поля: заголовок, посилання та вказуються галочки «Топ» та «Опубліковано» (Рисунок 97. Заповнення форми створення посилання).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242721][bookmark: _Ref532244429]Рисунок 97. Заповнення форми створення посилання
	Якщо посилання створено до розділу, то кнопка на посилання буде розміщена у верхній частині сторінки.
	Для посилання на сторінку в переліку розділів обертається відповідний розділ та в ньому сторінка далі натискається кнопка «Додати» та обертається посилання в переліку матеріалів (Рисунок 98. Додавання посилання до сторінки).	Comment by Екатерина Дьяченко: Можливо обирається?	Comment by Екатерина Дьяченко: Можливо обирається?
[image: ]
[bookmark: _Toc532242722][bookmark: _Ref532244438]Рисунок 98. Додавання посилання до сторінки
	У формі створення посилання заповнюються поля: заголовок, посилання та вказуються галочки «Топ» та «Опубліковано» (Рисунок 99. Заповнення форми створення посилання). 

[image: ]
[bookmark: _Toc532242723][bookmark: _Ref532244449]Рисунок 99. Заповнення форми створення посилання
	Якщо посилання створено до сторінки, то кнопка на посилання буде розміщена у нижній частині сторінки.
	

3.4.10.6. [bookmark: _Toc532245331] Створення персони
	Для створення персони переліку матеріалів натискається кнопка «Персони» у формі створення персони заповнюються поля: заголовок, ПІБ, Цитата, посада, посилання та опис, при необхідності виводити дану персону на перше місце в переліку персон вказується галочка «Топ» (Рисунок 100. Створення персони).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242724][bookmark: _Ref532244467]Рисунок 100. Створення персони
	Для завантаження фото персони необхідно двічі клікнути на зображенні картинки та завантажити відповідне фото, необхідно дотримуватись співвідношення ширини до висоти для фото 3:5 (Рисунок 101. Додавання фото персони).
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[bookmark: _Toc532242725][bookmark: _Ref532244478]Рисунок 101. Додавання фото персони
 	При необхідності додати біографію персони натискається кнопка «Біографія» (Рисунок 102. Додавання біографії персони).
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[bookmark: _Toc532242726][bookmark: _Ref532244490]Рисунок 102. Додавання біографії персони
	У відображеній формі додавання біографії необхідно клікнути двічі під полем «Дата» та «Подія» та заповнити дані поля (Рисунок 103. Заповнення біографії персони).
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[bookmark: _Toc532242727][bookmark: _Ref532244502]Рисунок 103. Заповнення біографії персони
	Після заповнення всіх необхідних полів форма створення персони зберігається, дана персона відображається в переліку команди на порталі.
3.5. [bookmark: _Toc532245332]Блок Система
	Даний блок створено з метою здійснення керування контентом веб-порталу. В блоці доступні наступні розділи: переклад, звіти.
3.5.1. [bookmark: _Toc532245333]Розділ «Переклад»
	В даному розділі Модератор має можливість встановити правила перекладу інформації відображеної на порталі, для цього необхідно заповнити поля: ключ,  ua, ru, en та натиснути кнопку «Додати» (Рисунок 104. Розділ «Переклад»).
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[bookmark: _Toc532242728][bookmark: _Ref532244513]Рисунок 104. Розділ «Переклад»
3.5.2. [bookmark: _Toc532245334][bookmark: _Toc532245335]Розділ «Звіти»
	В даному розділі Модератору відображається історія дій (Рисунок 105. Розділ «Звіти»).
[image: ]
[bookmark: _Toc532242729][bookmark: _Ref532244522]Рисунок 105. Розділ «Звіти»
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